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COMPUTACION
BASICA




REFERENCIAS

1. EN LA PESTANA REFERENCIAS, EN EL GRUPO CITAS Y BIBLIOGRAFIA,
HAGA CLIC EN

LA FLECHA SITUADA JUNTO A ESTILO Y, DESPUES, HAGA CLIC EN EL ESTILO
QUE QUIERA

EMPLEAR PARA LA CITA Y LA FUENTE. POR EJEMPLO, LOS DOCUMENTOS SOBRE
CIENCIAS SOCIALES SUELEN USAR  LOS ESTILOS ‘MLA O APA PARA' LAS  CITAS
Y LAS

FUENTES.

2. HAGA CLIC AL FINAL DE LA FRASE O EL FRAGMENTO DE TEXTO QUE DESEA
CITAR.
3. EN LA PESTANA REFERENCIAS, HAGA CLIC EN INSERTAR CITA Y LUEGO

ESTOS PROCEDIMIENTOS: ] @Aclminiztrarfuentez DInzertarTa

ER Estilo: APA -
4. PARA AGREGAR LA INFORMACION DE LA FUENTET”ﬁﬁGA CLIC EN AGREGAR
NUEVA
FUENTE VY, DESPUES, EN EL CUADRO DE DIALOGO CREAR FUENTE, HAGA CLIC
EN LA

FLECHA SITUADA JUNTO A TIPO DE FUENTE BIBLIOGRAFICA Y SELECCIONE EL
TIPO

DE FUENTE QUE QUIERE USAR (POR EJEMPLO, UNA SECCIOGN DE UN LIBRO O
UN SITIO

WEB) .

5. SI DESEA AGREGAR UN MARCADOR DE POSICION PARA CREAR UNA CITA VY
COMPLETAR

LA INFORMACION DE LA FUENTE MAS ADELANTE, HAGA CLIC EN AGREGAR
NUEVO

MARCADOR DE POSICION. JUNTO A LAS FUENTES DE MARCADOR DE POSICION
DEL
ADMINISTRADOR DE FUENTES APARECERA UN SIGNO DE INTERROGACION.

6. SI DECIDE AGREGAR UNA FUENTE, ESCRIBA SUS DETALLES. PARA AGREGAR
MAS

INFORMACION SOBRE UNA FUENTE, ACTIVE LA CASILLA MOSTRAR TODOS LOS
CAMPOS

BIBLIOGRAFICOS.

7. HAGA CLIC EN ACEPTAR CUANDO TERMINE. LA FUENTE SE AGREGARA COMO
CITA EN
EL LUGAR SELECCIONADO DEL DOCUMENTO.
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TABLAS DE
CONTENIDO Y
MODELO APA

l. COLOQUE EL CURSOR EN EL LUGAR DONDE DESEA AGREGAR LA TABLA DE

CONTENIDO.

2. VAYA A REFERENCIAS > TABLA DE CONTENIDO. Y ELIJA UN ESTILO

TR S - |

cccccccccc

Thudo}

3. SI REALIZA CAMBIOS EN EL

CONTENIDO, ACTUALICE LA

1

DOCUMENTO QUE AFECTAN A LA TABLA DE

TABLA DE CONTENIDO HACIENDO CLIC CON EL BOTON SECUNDARIO EN LA

TABLA DE CONTENIDO

Y SELECCIONANDO ACTUALIZAR CAMPO.

SI FALTAN ENTRADAS

LAS ENTRADAS QUE FALTAN SUELEN SUCEDER PORQUE LOS TITULOS NO

TIENEN FORMATO DE TITULO.

1. PARA CADA TITULO QUE DESEE EN LA TABLA DE CONTENIDO,

SELECCIONE EL TEXTO DEL
TiTUuLO.

2. VAYA A LA PAGINA DE INICIO > ESTILOS Y, DESPUES, HAGA CLIC EN
TiTuLO 1.

3. ACTUALICE LA TABLA DE CONTENIDO.
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NOTAS
AL PIE

1. HAGA CLIC EN EL LUGAR DONDE DESEE AGREGAR LA NOTA AL PIE.
2. HAGA CLIC EN REFERENCIAS > INSERTAR NOTA AL PIE. A

WORD INSERTA UNA MARCA DE REFERENCIA EN EL TEXTO Y AGREGA LA MARCA (DE
NOTA AL PIE EN LA

PARTE INFERIOR DE LA PAGINA.
3. ESCRIBA EL TEXTO DE LA NOTA AL PIE.
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CITAS ]
Y
BIBLIOGRAFIAS

\
CON ORIGENES DE CITAS EN EL DOCUMENTO, YA ESTARA LISTO PARA :5“4}
CREAR UNA BIBLIOGRAFIA.

1. COLOQUE EL CURSOR DONDE DESEE LA BIBLIOGRAFIA.

2. VAYA A REFERENCIAS > BIBLIOGRAFIA Y ELIJA UN FORMATO. )
SUGERENCIA: SI CITAR UN NUEVO ORIGEN, AGREGAR A LA BIBLIOGRAFIA,
HAGA CLIC EN CUALQUIER LUGAR

DE LA BIBLIOGRAFIA Y SELECCIONE ACTUALIZAR CITAS Y BIBLIOGRAFIA.

ijejeje) H v
TITULOS

PUEDE AGREGAR TITULOS A LAS ILUSTRACIONES, ECUACIONES 0O A OTROS
OBJETOS. UN TITULO ES UNA

ETIQUETA NUMERADA, COMO "ILUSTRACION 1", QUE PUEDE AGREGAR A UNA
ILUSTRACION, A UNA TABLA,

A UNA ECUACION O A OTRO OBJETO. ESTA FORMADO POR TEXTO PERSONALIZABLE
("ILUSTRACION",

"TABLA”, "ECUACION” U OTRA COSA QUE ESCRIBA) SEGUIDO DE UN NUMERO O
LETRA EN ORDEN




(NORMALMENTE "1, 2, 3..." 0 "A, B, C...") QUE, OPCIONALMENTE, PUEDE IR
SEGUIDO DE ALGUN TEXTO

DESCRIPTIVO ADICIONAL.

1. TEXTO QUE SELECCIONA O CREA.

2. NUMERO QUE WORD INSERTA SI MAS ADELANTE AGREGA, ELIMINA O MUEVE LOS
TITULOS, PUEDE ACTUALIZAR FACILMENTE LOS NUMEROS DE LOS TITULOS TODOS A

LA VEZ2

| @00 A
GENERACION

DE
INDICES

DESPUES DE MARCAR LAS ENTRADAS, ESTARA LISTO PARA INSERTAR EL —
INDICE EN EL DOCUMENTO.

1. HAGA CLIC EN EL LUGAR DONDE DESEA AGREGAR EL INDICE.

2. EN LA PESTANA REFERENCIAS, EN EL GRUPO INDICE, HAGA CLIC EN
INSERTAR

INDICE.
3. EN EL CUADRO DE DIALOGO INDICE, PUEDE ELEGIR EL FORMATO DE

LAS ENTRADAS \
DE TEXTO, NUMEROS DE PAGINAS, PESTANAS Y CARACTERES DE RELLENO. :5“;}
4. EL ASPECTO GENERAL DEL INDICE SE PUEDE CAMBIAR CON LAS i
OPCIONES DEL MENU DESPLEGABLE FORMATOS. EN LA VENTANA DE LA
PARTE SUPERIOR IZQUIERDA SE MUESTRA UNA VISTA PREVIA.

5. HAGA CLIC EN ACEPTAR.
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FORMULARIO
CREACION Y
PROTECCION

1. EN. LA PESTANA ARCHIVO, VAYA A OPCIONES> PERSONALIZAR LA
CINTA DE OPCIONES.

2. EN. PERSONALIZAR CINTA DE OPCIONES, EN LA LISTA BAJO PESTANAS
PRINCIPALES, SELECCIONE LA CASILLA DESARROLLADOR Y LUEGO HAGA

CLIC EN ACEPTAR
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PASO 2: ABRIR UNA PLANTILLA O UN DOCUMENTO SOBRE EL QUE BASAR

EL FORMULARIO

PARA AHORRAR TIEMPO, EMPIECE CON UNA PLANTILLA DE FORMULARIO.
PARA EMPEZAR DESDE CERO,

EMPIECE CON UNA
EMPEZAR CON UNA
1. HAGA CLIC EN
2. HAGA CLIC EN
3. EN EL CUADRO

PLANTILLA EN BLANCO.

PLANTILLA DE FORMULARIO

LA FICHA ARCHIVO.

NUEVO.

BUSCAR PLANTILLAS EN LINEA, ESCRIBA EL TIPO DE

FORMULARIO QUE DESEA
CREAR Y PRESIONE ENTRAR.

4. HAGA CLIC EN
LUEGO EN CREAR.
EMPEZAR CON UNA
1. HAGA CLIC EN
2. HAGA CLIC EN
3. HAGA CLIC EN
PASO 3: AGREGAR

LA PLANTILLA DE FORMULARIO QUE QUIERA USAR Y

PLANTILLA EN BLANCO

LA PESTANA ARCHIVO.
NUEVO.

DOCUMENTO EN BLANCO.
CONTENIDOS AL FORMULARIO

EN LA PESTANA DE DESARROLLADOR, HAGA CLIC EN EL MODO DE DISENO

Y LUEGO INSERTE

LOS

CONTROLES QUE QUIERA.
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INSERTAR UN CONTROL DE TEXTO DONDE LOS USUARIOS PUEDAN
INTRODUCIR TEXTO

EN UN CONTROL DE CONTENIDO DE TEXTO ENRIQUECIDO, LOS USUARIOS
PUEDEN DAR FORMATO AL

TEXTO COMO NEGRITA O CURSIVA Y PUEDEN ESCRIBIR VARIOS PARRAFOS.
SI QUIERE LIMITAR LO QUE LOS

USUARIOS PUEDAN

AGREGAR, INSERTE EL CONTROL DE CONTENIDO DE

TEXTO SIN FORMATO.

1. HAGA CLIC EN

DONDE QUIERA INSERTAR EL CONTROL.

2. EN LA PESTANA PROGRAMADOR, HAGA CLIC EN CONTROL DE CONTENIDO

DE TEXTO

ENRIQUECIDO O DE CONTROL DE CONTENIDO DE TEXTO SIN FORMATO.
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INTRODUCCION
A LAS MACROS
AUTOMATICAS

UNA MACRO -ES  BASICAMENTE - UNA - SERIE.  DE. COMANDOS E
INSTRUCCIONES QUE SON AGRUPAN DE

FORMA CONJUNTA EN UN MISMO COMANDO PARA COMPLETAR
UNA TAREA DE FORMA AUTOMATICA. LA

FORMA MAS FACIL DE CREAR UNA MACRO ES PERMITIR QUE
WORD REGISTRE CADA ACCION QUE

LLEVAMOS A CABO Y, POSTERIORMENTE, EJECUTAR DENTRO
DE WORD LAS ACCIONES DESEADAS

ASOCIADAS A LA EDICION DE LOS DATOS. UNA VEZ2
GRABADO, PODREMOS INDICARLE A WORD QUE

REPITA LO QUE REALIZAMOS EN CUALQUIER MOMENTO.

0 SI PULSAMOS EN LA FICHA BOTON SERA DESPLEGADA LA
SIGUIENTE VENTANA.

0 ALLI SELECCIONAMOS EL NOMBRE DE NUESTRA MACRO VY
PULSAMOS EN EL BOTON AGREGAR

PARA QUE ESTA SEA ANADIDA A LA COLUMNA PERSONALIZAR
LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE

ACCESO RAPIDOS. UNA VEZ REALIZADO ESTO PODREMOS VER
NUESTRA MACRO EN DICHA

COLUMNA.

0 ALLTI LA SELECCIONAREMOS Y SI DESEAMOS ESTABLECER
UN ICONO PERSONALIZADO

PULSAREMOS EN EL BOTON MODIFICAR UBICADO EN LA
PARTE INFERIOR Y SERA DESPLEGADA LA

SIGUIENTE VENTANA DONDE SELECCIONAREMOS EL ICONO
DESEADO.

0 UNA VEZ SELECCIONADO EL ICONO PULSAMOS EN ACEPTAR
Y PODREMOS VER QUE EL BOTON

DE LA MACRO SE HA UBICADO EN LA BARRA DE ACCESO
RAPIDO DE WORD (PARTE SUPERIOR

IZQUIERDA).
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